WOJT GMINY TRZEBIECHOW
oglasza nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze
podinspektora Urzedu Gminy ds. finansowych

Kandydaci ubiegajacy si¢ o powyzsze stanowisko powinni spetnia¢ nastgpujace warunki:

Wymagania niezbedne:

Kandydatem moze by¢ osoba, ktora:
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3)
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1)

posiada obywatelstwo polskie ?,

ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,
nie byla skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

ma nieposzlakowang opinig,

posiada wyksztatcenie $rednie,

posiada, co najmniej 3-letni staz pracy, w tym minimum 6 miesiecy w samorzadzie
terytorialnym.

. Wymagania dodatkowe:

znajomo$¢ przepiséw ustaw: 0 VAT, 0 rachunkowos$ci, o samorzadzie gminnym,
finansach publicznych, zamoéwieniach publicznych i Kodeksu postepowania
administracyjnego,

brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku,
umiejetnosci organizacyjne oraz umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ samodzielnego podejmowania decyzji,

obowigzkowos¢, doktadnosé, dyspozycyjnosé, kreatywnosé, kultura osobista,

biegla znajomo$¢ obstugi komputera (Windows, Office, internet, poczta
elektroniczna).

Zakres wykonywania zadan na stanowisku pracy:

prowadzenie ksiggowosci jednostki Urzedu Gminy w zakresie srodkoéw trwatych,
sporzadzanie wymaganych ustawami sprawozdan, rowniez statystycznych,

wspotpraca z samorzagdowymi jednostkami budzetowymi w zakresie rozliczen podatku
VAT- ,centralizacja rozliczen VAT w gminie”,

prowadzenie odrebnej ewidencji finansowo-ksiegowej zwigzanej z podatkiem VAT,
terminowe sporzadzanie, sktadanie deklaracji VAT 7,

opracowywanie 1 przygotowanie wnioskOw o interpretacje przepisow dotyczacych
podatku VAT,

prowadzenie spraw finansowych gospodarki lokalami stanowigcymi wtasnos¢ Gminy
Trzebiechow:

- naliczanie nalezno$ci za najem i1 uzytkowanie lokali, wystawianie faktur,

- wystawianie wezwan do zaptaty, prowadzenie egzekucji naleznosci,

- rozliczanie kosztow zwigzanych z remontami i utrzymaniem lokali,

- potwierdzanie wnioskow o przyznanie dodatku mieszkaniowego,

- sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci,

- wspotpraca ze stanowiskiem prowadzacym gospodarke lokalami,

prace administracyjne w zakresie Referatu Finansowego.

. Warunki pracy na danym stanowisku:

miejsce pracy- Urzad Gminy Trzebiechow ul. Sulechowska 2,



2) stanowisko pracy wyposazone jest w komputer, niezb¢dne oprogramowanie, telefon,
3) praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

4) o$wietlenie w pomieszczeniu biurowym — naturalne i sztuczne,

5) wentylacja pomieszczenia — naturalna i wymuszona, ogrzewanie w okresie jesienno-zimowym
(min.+ 18°C),

6) stanowisko nie jest narazone na wystgpienie ucigzliwych warunkow pracy.

7) data zatrudnienia od 14 maja 2019 .

V. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych - przekracza 6%

VI. Wymagane dokumenty:

1) uzasadnienie ubiegania si¢ o stanowisko z podaniem telefonu kontaktowego,

2) zyciorys z opisem pracy zawodowej (CV),

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) dokumenty lub ich kserokopie (poswiadczone za zgodno$¢ z oryginalem)
poswiadczajace wyksztalcenie, kwalifikacje 1 przebieg pracy zawodowe;j,

5) inne dokumenty potwierdzajace kwalifikacje (zaswiadczenia o szkoleniach —
potwierdzone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),

6) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z
petni praw publicznych,

7) zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwskazan do pracy na danym
stanowisku,

8) oSwiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
oraz ze nie toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne,

9) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgod¢ na przetwarzanie swoich danych osobowych
do celow rekrutaci,

VIl.Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow:

Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci powinni sktada¢ z zamknigtych kopertach z
napisem ,,Konkurs na stanowisko podinspektora do spraw finansowych” w siedzibie
Urzgdu Gminy Trzebiechow ul. Sulechowska 2 — sekretariat pokoj nr 1 lub droga pocztowa na
adres:

Urzad Gminy Trzebiechow

ul. Sulechowska 2

66-132 Trzebiechow

w terminie do dnia 7 maja 2019 r. do godz. 12,00

O zachowaniu terminu decyduje data wpltywu do Urzedu Gminy Trzebiechow.

Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

VIII. Informacje dodatkowe.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w ramach procedury naboru nie
podlegaja zwrotowi. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bedg odsytane lub odbierane
osobiscie przez zainteresowane osoby po zakonczeniu naboru.

Nabor odbedzie si¢ w 2 etapach:

| etap ocena formalna dokumentow, ktora odbedzie si¢ 8 maja 2019 r.

Il etap merytoryczna ocena kandydatow na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej Iub
wewnetrznego testu sprawdzajacego.



O terminie i miejscu przeprowadzenia rozméw wybrani kandydaci zostang odrebnie
powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wynikach wyboru zostanie umieszczona na stronie www.bip.trzebiechow.pl
| na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Trzebiechow.

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Urzedzie Gminy Trzebiechow.
Osoba upowazniong do kontaktu jest Zenon Rychty — Sekretarz Gminy,
tel. 68 351 4122 lub 68 3514131.

Woéjt Gminy

Izabella Staszak
LW procedurze naboru mogq bra¢ udzial obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele
innych panstw, ktorym na podstawie umow miedzynarodowych Ilub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej

Polskiej, pod warunkiem posiadania znajomosci jezyka polskiego potwierdzonej dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej wraz z przepisami wykonawczymi.


http://www.bip.trzebiechow.pl/

